
การขอลาศึกษาต่อ การรายงานผลการศึกษา และการขอขยายเวลาการศึกษา 
ของบุคลากรในสังกัดคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อใช้เป็นกระบวนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการลาศึกษาของบุคลากร สังกัดคณะสารสนเทศ

และการสื่อสาร
2. เพื่อเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร  ตลอดจน

เผยแพร่ให้แก่ผู้รับบริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์ได้ตรงความต้องการ

ขอบเขต 
 กระบวนการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมการกระบวนการ/ลักษณะงาน การขอลาศึกษาต่อในระดับที่สูงขึ้น 

การรายงานผลการศึกษา และการขอขยายเวลาการศึกษา ของบุคลากรในสังกัดคณะสารสนเทศและการสื่อสาร  

ระเบียบ/เงื่อนไข/ข้อกำหนด 
ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข

การให้ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยไปศึกษาต่อภายในประเทศหรือต่างประเทศ พ.ศ. 2566  
          ระเบียบ ก.ม. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยไปศึกษาต่อภายในประเทศ พ.ศ. 2542  

ระเบียบ ก.ม. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยไปศึกษาภายในประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2544 

        ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน 
ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 

ผู้จัดทำ 
นางสาวกะรัต เทพศิริ 
ตำแหน่ง หัวหน้างานบริหารและธุรการ 



ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ 
 

ที ่ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ/เป้าหมาย  เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1 งานบริหารและธุรการ 

(หน่วยการเจ้าหน้าท่ี) 
 จัดส่งบันทึกข้อความ พร้อมนำส่ง

แบบฟอร์มประกอบการจัดทำแผนพัฒนา
ตนเองรายบุคคล INDIVIDUAL 
DEVELOPMENT PLAN (IDP) ให้กับ
บุคลากร เพื่อให้ข้อมูลในการวางแผน
พัฒนาตนเองประจำปี 

แบบฟอร์ม IDP 
(ตามรอบการทำแผนพัฒนา

บุคลากรประจำปี) 

2 งานบริหารและธุรการ 
(หน่วยการเจ้าหน้าท่ี) 

 - รวบรวมข้อมูลจากแบบฟอร์ม IDP   
- สรุปความต้องการพัฒนาตนเอง โดยแบ่ง
ออกเป็น ๓ ด้าน ดังน้ี   

๒.๑ ด้านการพัฒนาสมรรถนะ  
๒.๒ ด้านการลาศึกษาต่อ    
๒.๓ ด้านความก้าวหน้าทางสายอาชีพ 

        

 
 
 
 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ที ่ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ/เป้าหมาย เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

การขอลาศึกษาต่อ 

ส่วนที่ ๑ การดำเนินการของบุคลากรผู้ประสงค์จะลาศึกษาต่อ และหน่วยงานต้นสังกัด 
๑ งานบริหารและธุรการ 

(หน่วยการเจ้าหน้าท่ี) 
 แจ้งบุคลากรในสังกัดท่ีไดใ้ห้ข้อมูลไว้ใน

แผนพัฒนาตนเองรายบุคคล (IDP) 
จัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุญาต
ลาศึกษาภายในประเทศ/ต่างประเทศ  

แบบ ลศ.01 และแบบ ลศ.
03 (สายวิชาการ และสาย
สนับสนุนวิชาการ) 

2 บุคลากรผู้ประสงค์ 
ลาศึกษาต่อ 

 จัดทำและเสนอบันทึกข้อความ เรื่อง 
ขออนุญาตลาศึกษาภายในประเทศ/
ต่างประเทศ  
(ภายในเดือนกุมภาพันธ์ และเดือน
สิงหาคม ของปี โดยต้องมีคุณสมบัติ
ตามประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง กำหนด
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการให้
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยไปศึกษา
ต่อภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
พ.ศ. 2566 หมวด 3 ข้อ 9) 

ประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง 
กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขการให้
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย
ไปศึกษาต่อภายในประเทศ
หรือต่างประเทศ พ.ศ. 
2566  

3 งานบริหารและธุรการ 
(หน่วยการเจ้าหน้าท่ี) 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมูลตามแบบ ลศ.01 / 
ลศ.๐๓ และเอกสารแนบ 

1) ไม่ครบถ้วน ส่งคืนผู้ประสงค์ 
ลาศึกษาต่อ เพื่อให้ข้อมูลหรือแนบ
เอกสารเพิ่มเติม 

2) ครบถ้วน ดำเนินการต่อไป 

แบบ ลศ.01 และ 
แบบ ลศ.03 
 

ไม่ครบถ้วน 

แจ้งผู้ประสงค์ลาศึกษาต่อ 
จัดทำบันทึกข้อความ 

ขออนุญาต 
ลาศึกษาต่อ

ตรวจสอบ 

จัดทำและเสนอบันทึก
ข้อความขออนุญาต 

ครบถ้วน 

รวบรวมข้อมูล 

๒.๑ ๒.๒ ๒.๓ 

จัดส่งบันทึกข้อความและ
นำส่งแบบฟอร์ม IDP 



ที ่ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ/เป้าหมาย เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบเบื้องต้นในการกรอก
ข้อมูลของบุคลากร  
ความครบถ้วนของข้อมูล ดังน้ี 
๑. ความประสงค์ขออนุญาตลาศึกษา 
     ภายในประเทศ (โปรดระบุ) 

o โดยใช้เวลาในการ
ปฏิบัติงานเต็มเวลา 

o โดยใช้เวลาในการ
ปฏิบัติงานบางส่วน (ไม่เกิน 
๖ ชม./สัปดาห์) 

o โดยไม่ใช้เวลาในการ
ปฏิบัติงาน 

 ณ ต่างประเทศ 
๒. ระดับการศึกษาท่ีขออนุญาต 
o ปริญญาตรี 
o ปริญญาโท 
o ปริญญาเอก 
o อื่น ๆ โปรดระบุ 

๓. ชื่อหลักสูตร  
4. สาขาวิชา 
5. คณะฯ  
o ภาคปกติ 
o ภาคพิเศษ (สมทบ) 

6. มหาวิทยาลัย   
7. ประเทศ 
8. ด้วยทุน 
o ทุนส่วนตัว 
o ทุนอื่น ๆ (โปรดระบุ) 

9. กำหนดการศึกษา  
o จำนวนปี 
o ตั้งแต่วันท่ี..........ถึงวันท่ี......... 

(ระบุวัน/เดือน/ปี ท่ีเริ่มศึกษา 
จนถึงวันสำเร็จการศึกษา หาก
ทราบวัน/เดือน ท่ีแน่นอน หรือ
ระบุเป็นปีการศึกษา)  

หมายเหต ุ: สามารถระบุหลักสูตร 
สาขาวิชา และสถานศึกษาได้ไม่เกิน  
3 ทางเลือก (ท้ังน้ี หากมีมากกว่า ๑ 
ทางเลือก เลือกสถานศึกษาท่ีต้องการ
ศึกษามากที่สุด เป็นอันดับ ๑) 
10. ลงลายมือชื่อผู้ขออนุญาต / 
ประธานหลักสูตร /ผู้อำนวยการ 
 
 
 



ที ่ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ/เป้าหมาย เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แบบ ลศ.๐๑ (ส่วนที่ ๑) 
๑. ประวัติส่วนตัว 
๒. ข้อมูลการไปสมัครเข้าศึกษาหรือ
ไปสมัครสอบ  
    (หากมีมากกว่า ๑ ทางเลือก เลือก
สถานศึกษาท่ีต้องการศึกษามากท่ีสุด 
เป็นอันดับ ๑) 
๓. หลักฐานท่ีแนบประกอบการ
พิจารณา 
    - หลักสูตรการศึกษา (ต้องมี)  
      (ใช้เล่มจริงหรือสำเนาจากเล่ม
จริง หรือนำมาจากเว็บไซต์ ของ
สถานศึกษาน้ัน ๆ)   
    - แผนพัฒนาตนเอง IDP (ต้องมี) 
    - เอกสาร/แผนการศึกษาต่อของ
ส่วนงาน/หน่วยงาน (ถ้ามี) 
    - ประกาศรับสมัคร/ใบสมัครเข้า
ศึกษาต่อ (ถ้ามี) 

แบบ ลศ.01 

   

แบบ ลศ. ๐๑ (ส่วนที่ ๒)  
แบบคำรับรองของผู้บังคับบัญชา 

ในการพิจารณาให้ผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัยไปสมัครเข้าศึกษาหรือ 
ไปสมัครสอบภายในประเทศหรือ
ต่างประเทศ (สายวิชาการ : ประธาน
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรฯ เป็นผู้
กรอกข้อมูล และสายสนับสนุน
วิชาการ ผู้อำนวยการสำนักงาน
คณบดี เป็นผู้กรอกข้อมูล) 

1. เหตุผลและความจำเป็นใน
การให้บุคลากรไปสมัครเข้าศึกษา 
หรือไปสมัครสอบ พิจารณาตามหัวข้อ
สำคัญ (**) 

2. ข้อมูลสถานะและการรับรอง
คุณวุฒิ  

3. ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ
หากบุคลากรสำเร็จการศึกษา 

4. ผ่านความเห็นชอบจากมติท่ี
ประชุม 

    4.1 อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร (ถ้ามี) (สำหรับสายวิชาการ) 
และคณะกรรมการพัฒนาบุคลากรฯ 
(สำหรับสายสนับสนุนวิชาการ)  

    4.2 คณะกรรมการประจำ
ส่วนงาน  

5. ความเห็นของผู้บังคับบัญชา  

แบบ ลศ.01  



ที ่ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ/เป้าหมาย เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3 
 
 

งานบริหารและธุรการ 
(หน่วยการเจ้าหน้าท่ี) 
/ คณะกรรมการ
อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร /
คณะกรรมการพัฒนา
บุคลากรฯ /กรรมการ
ประจำคณะฯ 

 3.๑ หน่วยการเจ้าหน้าท่ี  
งานบริหารและธุรการ เสนอเอกสาร
และข้อมูลท่ีได้ต่อกรรมการอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร (สายวิชาการ) /
กรรมการพัฒนาบุคลากรฯ (สาย
สนับสนุนวิชาการ) เพื่อพิจารณา  

3.2 คณะกรรมการอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร /คณะกรรมการ
พัฒนาบุคลากรฯ พิจารณา พร้อมแจ้ง
ผลการพิจารณาต่อคณะกรรมการ
ประจำคณะฯ  

3.3 คณะกรรมการประจำคณะ 
พิจารณา  

▪ เห็นชอบ ดำเนินการ
ต่อไปตามข้อ 4 

▪ ไม่เห็นชอบ แจ้งผู้ขอลา
ศึกษาต่อทราบ 

หมายเหตุ : ภายในเดือนมีนาคม และ
เดือนกันยายน ของทุกปี 

 

๔ งานบริหารและธุรการ 
(หน่วยการเจ้าหน้าท่ี) 

 
 
 

นำส่งแบบ ลศ.01 พร้อมเอกสาร
ประกอบ การพิจารณาให้ฝ่ายพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย์ ดำเนินการตาม
ขั้นตอนในระดับมหาวิทยาลัย 
เอกสารแนบเพิ่มเติม 

- รายงานการประชุม
คณะกรรมการประจำคณะ หรือ
หนังสือแจ้งมติท่ีประชุมกรรมการ
คณะฯ เว้นแต่เป็นกรณีเร่งด่วนอาจใช้
แบบขอความเห็นชอบของ
คณะกรรมการประจำคณะฯ 

- อัตรากำลัง ข้อมูลภาพรวม 
สัดส่วนบุคลากรตามระดับวุฒิ
การศึกษา หรือรายชื่ออาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรท่ีผู้ขออนุญาต
สังกัดอยู่ 

- มติท่ีประชุมกรรมการอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร (สายวิชาการ) 

- มติท่ีประชุมกรรมการพัฒนา
บุคลากรฯ (สายสนับสนุนวิชาการ) 

- เหตุผลเพ่ิมเติมจากท่ีประชุม
กรรมการหลักสูตร/กรรมการพัฒนา
บุคลากร เป็นข้อมูลท่ีสำคัญ เพื่อใช้
ประกอบการพิจารณา ของ
คณะกรรมการพิจารณาการลาศึกษา
ต่อของบุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้  

 
 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

นำส่งแบบ ลศ.01  
พร้อมเอกสารประกอบ 



ที ่ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ/เป้าหมาย เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
หมายเหตุ : ภายในเดือนตุลาคมและ
มีนาคมของทุกปี  

ส่วนที่ ๒ การดำเนินการของฝ่ายพัฒนาทรัพยากรมนุษย์  
1 ฝ่ายพัฒนาทรัพยากร

มนุษย์  
 
 
 

 

ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ นำเสนอ
คณะกรรมการพิจารณาการลาศึกษา
ต่อในระดับท่ีสูงขึ้นของบุคลากร
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 

 

2 
 
 

คณะกรรมการ
พิจารณาการลาศึกษา
ต่อในระดับท่ีสูงขึ้นฯ 
 
 

 คณะกรรมการพิจารณาการลาศึกษา
ต่อในระดับท่ีสูงขึ้นของบุคลากร
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ พิจารณา 

▪ เห็นชอบ เสนอคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลฯ  

▪ ไม่เห็นชอบ แจ้งหน่วยงาน
ต้นสังกัดทราบหรือ
ดำเนินการตามมติฯ (ถ้ามี) 

หมายเหตุ : ภายในเดือนพฤศจิกายน 
และเดือนเมษายน  

 

3 คณะกรรมการ
บริหารงานบุคคล
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
(ก.บ.ม.) 
 

 คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (ก.บ.ม.) พิจารณา
การลาศึกษาต่อ 
หมายเหตุ : ภายในเดือนธันวาคม 
และเดือนพฤษภาคม 

 

4 
 

ฝ่ายพัฒนาทรัพยากร
มนุษย์ 

 
 

 

แจ้งมติท่ีประชุมคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
(ก.บ.ม.) ให้หน่วยงานต้นสังกัดผู้ขอ
อนุญาตลาศึกษาต่อทราบ 
หมายเหตุ : ภายในเดือนมกราคม และ
เดือนมิถุนายน 

 

ส่วนที่ 3 การดำเนินการของบุคลากรผู้ประสงค์จะลาศึกษาต่อ และหน่วยงานต้นสังกัด 

1 งานบริหารและธุรการ 
(หน่วยการเจ้าหน้าท่ี) 

 
 
 

 

หน่วยการเจ้าหน้าท่ี นำส่งมติท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (ก.บ.ม.) ให้
บุคลากรผู้ขออนุญาตลาศึกษาต่อทราบ 
 

 

2 ผู้ได้รับอนุญาต 
 
 

 

 ผู้ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา ดำเนินการ
สมัครสอบ และสอบ ณ สถานศึกษาท่ี
คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (ก.บ.ม.) อนุญาต 
 

 

3 
 
 
 
 

ผู้ได้รับอนุญาต  
 
 
 
 

 
 
 
 

ผู้ได้รับอนุญาต สอบผ่านและ
สถานศึกษาตอบรับให้เข้าศึกษาต่อ 
ดำเนินการ ดังน้ี  

3.1 สอบผ่าน/สถานศึกษาตอบรับ
ให้เข้าศึกษาต่อ 

- แบบ ลศ.02 
- สำเนามติ ก.บ.ม. ท่ี
อนุญาตให้ไปสมัครเข้า
ศึกษาหรือไปสมัครสอบ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

นำเสนอคณะกรรมการพิจารณา
การลาศึกษาต่อในระดับที่สูงข้ึน
ของบุคลากรมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 

แจ้งมติท่ีประชุม 
 

นำส่งมติท่ีประชุม 
 

ดำเนินการสมัครสอบ 
และสอบ ณ สถานศึกษา 

ที่ ก.บ.ม. อนุญาต 

3.1 3.2 



ที ่ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ/เป้าหมาย เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  

 
 
 

      ผู้ได้รับอนุญาตกรอกแบบฟอร์ม
ขออนุมัติ (ลศ.02) เสนอผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้น /ประธานอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตรฯ (ถ้ามี) และหัวหน้าส่วนงาน 
เพื่อพิจารณาตามลำดับ 

       เอกสารแนบ ดังนี้ 
       1. สำเนามติ ก.บ.ม. ท่ีอนุญาต

ให้ไปสมัครเข้าศึกษาหรือไปสมัครสอบ 
       2. หลักฐานการเป็นผู้ผ่านการ

คัดเลือก (หนังสือรับรอง หรือสำเนา
ประกาศของสถานศึกษาน้ัน ๆ 

       3. หลักสูตรการศึกษาและ
ระเบียบการศึกษาตามหลักสูตร 

       4. หลักฐานการได้รับ
ทุนการศึกษา 

       5. ตารางการศึกษา 
(กรณีศึกษาต่อในประเทศ โดยใช้เวลา
ในการปฏิบัติงานบางส่วนและไม่ใช้
เวลาในการปฏิบัติงาน) 

       หมายเหตุ : หากผู้ได้รับอนุมัติ
ให้ลาศึกษาต่อ มีความประสงค์จะ
เปล่ียนแปลงหลักสูตร/สาขาวิชา/
สถานศึกษา ใหย้ื่นคำขอเป็นหนังสือ 
ต่ออธิการบดี โดยผ่านความเห็นชอบท่ี
ประชุมกรรมการอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร และคณะกรรมการประจำ
คณะฯ ตามลำดับ เพื่อพิจารณาอนุมัติ
ก่อน จึงจะเปลี่ยนสาขาหรือ
สถานศึกษาได้ (ท้ังน้ี ระยะเวลาท่ี
เปลี่ยนแปลงจะนับรวมกับระยะเวลา
ตามท่ีได้รับอนุมัติ) 

3.2 สอบไม่ผ่าน/ไม่ได้ไปสอบ  
         ให้ผู้ขอลาศึกษา จัดทำบันทึก
ข้อความ รายงานผลการสอบ /ขอ
ยกเลิกการขออนุญาตลาศึกษา
ภายในประเทศ/ต่างประเทศ โดยผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ และนำส่งไป
ยังฝ่ายพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ เพื่อ
เสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคล
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (ก.บ.ม.) เพื่อทราบ 

- หลักฐานการเป็นผู้ผ่าน
การคัดเลือก 
- หลักสูตรการศึกษาและ
ระเบียบการศึกษาตาม
หลักสูตร 
- หลักฐานการได้รับ
ทุนการศึกษา 
- ตารางการศึกษา (ตามกรณี
ของเอกสารแนบ ข้อท่ี 5) 
 

4 งานบริหารและธุรการ 
(หน่วยการเจ้าหน้าท่ี) 
 

 
 
 

 

นำส่งแบบ ลศ.02 พร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา ให้ฝ่ายพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย์ เพ่ือนำเสนอ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคล
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ (ก.บ.ม.) พิจารณา

แบบ ลศ.02 และเอกสาร
แนบท่ีเกี่ยวข้อง ตามข้อ 
3.1 

นำส่งแบบ ลศ.02  
พร้อมเอกสารประกอบการ

พิจารณา  
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 อนุมัติ แจ้งมติ และออกคำสั่งลาศึกษา
ต่อ 

 
5 

 
ผู้ได้รับอนุมัติ / 

ฝ่ายพัฒนา 
ทรัพยากรมนุษย์ 

 
 

 
 

 
ผู้ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาต่อ ทำสัญญา
ลาศึกษาต่อ (แบบเต็มเวลา) ณ ฝ่าย
พัฒนาทรัพยากรมนุษย์ ท้ังน้ี ในส่วน
การลาศึกษาต่อโดยไม่ใช้เวลาในการ
ปฏิบัติงาน ไมต้่องทำสัญญาลาศึกษา
ต่อ 
หมายเหตุ : การรับทุน และการศึกษา
ต่อ ณ ต่างประเทศ (แบบมีเงื่อนไข)  
▪ บุคลากรผู้ประสงค์จะขออนุญาต

ไปสมัครรับทุนไม่ว่าจะเป็นทุน
ประเภทใด ต้องได้รับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการ
ประจำส่วนงานและอธิการบดี
ด้วย โดยการอนุญาตให้ไปสมัคร
รับทุนไม่เป็นเงื่อนไขในการอนุมัติ
ให้ลาศึกษาต่อ 

▪ ผู้ได้รับอนุมัติให้ลาศึกษาต่อใน
ครั้งแรกด้วยทุนส่วนตัว หาก
ภายหลังมีความประสงค์จะรับทุน
จากแหล่งทุนอื่นภายนอก
มหาวิทยาลัย ต้องเสนอขอ
อนุญาตเป็นหนังสือต่ออธิการบดี 
โดยผ่านความเห็นชอบของ 
ก.บ.ม. เพื่อพิจารณาเปล่ียนแปลง
ทุนก่อนการรับทุน 

▪ การไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
ท่ีตอบรับให้เข้าศึกษาแบบมี
เงื่อนไขต้องฝึกอบรมภาษาอังกฤษ
ก่อนตามระยะเวลาและเงื่อนไข
ของสถาบันการศึกษาหรือสถาบัน
วิชาชีพกำหนด เมื่อสอบผ่านและ
มหาวิทยาลัยตอบรับให้เข้าศึกษา
ภาคปกติแล้ว ให้ผู้ได้รับอนุมัติลา
ศึกษาต่อแจ้งให้อธิการบดีทราบ 

 
แบบ ลศ.10 (ในประเทศ) 
แบบ ลศ.11 (ต่างประเทศ) 

การรายงานผลการศึกษา/ขอขยายระยะเวลาการศึกษา 
1 
 

ผู้ลาศึกษาต่อ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
  

การรายงานผลการศึกษา 
ผู้ลาศึกษาตอ่ ดำเนินการรายงาน

ผลหรือรายงานความก้าวหน้าทางการ
ศึกษา ตามรายละเอียด ดังน้ี 

1) รายงานผลการศึกษา ทุกภาค
การศึกษา โดยจัดส่งผู้บังคับบัญชา
ภายในระยะเวลาสี่สิบห้าวันหลังจาก

- แบบ ลศ.04 
- เอกสารประกอบการ
รายงาน/ขยายระยะเวลา 
(ตามข้อ 3) 
 
 
 
 

ทำสัญญาลาศึกษาต่อ 
 

รายงานผลการศกึษา /  
ขอขยายระยะเวลาการศกึษา 
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ทราบผลการศึกษา หรือวันท่ีควรจะ
ทราบผลการศึกษา  

2) ดำเนินการรายงานผลตาม
แบบฟอร์ม ลศ.04 ให้ครบถ้วน หากมี
ปัญหาและอุปสรรคท่ีส่งผลกระทบต่อ
การศึกษาให้ระบุให้ชัดเจนอย่าง
ละเอียด 

3) แนบเอกสารประกอบการ
รายงานผลการศึกษา ได้แก่  

3.1) รายงานผลการศึกษา 
(Transcript of Recode) ฉบับจริง/
ฉบับสำเนา จำนวน 1 ฉบับ (หากเป็น
สำเนาต้องลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง)  

3.2) หนังสือรับรองการรายงาน
ผล/ขยายระยะเวลา จากอาจารย์ท่ี
ปรึกษา ฉบับจริง จำนวน 1 ฉบับ  

3.3) หนังสือรับรองสถานภาพ
การศึกษา (กรณีใกล้สำเร็จการศึกษา
หรืออยู่ระหว่างขออนุมัติสำเร็จ
การศึกษา) ฉบับจริง/ฉบับสำเนา 
จำนวน 1 ฉบับ (หากเป็นสำเนาต้อง
ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง)  

3.4) รายงานความก้าวหน้า 
(Progress Report) ท่ีออกโดย
มหาวิทยาลัยที่ศึกษาอยู่ (ถ้ามี)  
ฉบับจริง/ฉบับสำเนา จำนวน 1 ฉบับ 
(หากเป็นสำเนาต้องลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้อง)  
การขอขยายระยะเวลาการศึกษา 

ผู้ลาศึกษาตอ่ ดำเนินการขอขยาย
ระยะเวลาการศึกษา ก่อนครบกำหนด
ระยะเวลาท่ีได้รับอนุมัติไม่น้อยกว่า 
60 วัน โดยมีเอกสารประกอบการขอ
ขยายระยะเวลาลาศึกษา ดังน้ี  

1) รายงานผลการศึกษา 
(Transcript of Recode) ฉบับจริง/
ฉบับสำเนา จำนวน 1 ฉบับ (หากเป็น
สำเนาต้องลงนามรับรองสำเนา
ถูกต้อง)  

2) หนังสือรับรองการรายงานผล/
ขยายระยะเวลา/คาดว่าจะสำเร็จการ 
ศึกษาจากอาจารย์ท่ีปรึกษา ฉบับจริง 
จำนวน 1 ฉบับ  

3) แผนการดำเนินการขอขยาย
ระยะเวลาการศึกษา จำนวน 1 ฉบับ 
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(โดยรายงานแผนการศึกษาตาม
ระยะเวลาท่ีขอขยายเวลา และคาดว่า
จะสำเร็จการศึกษาอย่างละเอียดเป็น
รายภาคการศึกษา) ฉบับจริง จำนวน 
1 ฉบับ 

เอกสารประกอบเพ่ิมเติม (ถ้ามี)
กรณีท่ีหลักสูตรฯ หรือคณะฯ ร้องขอ 

1) รูปเล่มรายงานวิจัยบทท่ี ๑-๓ 
ท่ีดำเนินการแล้ว เป็นปัจจุบัน และ 
บทท่ี ๔ บางส่วน 
     2) หนังสือยืนยันการสอบโครง
ร่างวิทยานิพนธ์ (Proposal) 

3) หน้าปก (ร่าง) ดุษฎีนิพนธ์ / 
สารบัญ ฯลฯ 
หมายเหตุ :  

1) การเดินทางไปต่างประเทศ
หรือการเดินทางกลับประเทศไทย  
เพื่อกิจธุระส่วนตัวเน่ืองจากปิดภาค
เรียน หรือเหตุจำเป็นอื่น ๆ จะต้อง
ได้รับอนุญาตจากอธิการบดีทุกครั้ง  

ในกรณีท่ีมีเหตุผลและความ
จำเป็นเร่งด่วน ไม่อาจเสนอขออนุญาต
ก่อนเดินทางตามวรรคหน่ึงได้ ให้แจ้ง
เหตุผลความจำเป็นน้ันให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ ในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย 
(erp.mju.ac.th) หรือในกรณีท่ีไม่
สามารถใช้สื่อดังกล่าวได้ ก็ให้ใช้สื่อ
เทคโนโลยีสารสนเทศประเภทอื่น และ
ให้เสนอหนังสือขออนุญาตตามแบบ 
ลศ.05 พร้อมหลักฐานการแจ้งเหตุผล
ความจำเป็นท่ีได้ดำเนินการแจ้ง
ผู้บังคับบัญชาทางระบบการสื่อสาร
ดังกล่าวต่ออธิการบดีในโอกาสแรกท่ี
สามารถดำเนินการได้ทันทีท่ีกลับถึง
ประเทศไทย 

2) การไปฝึกอบรม วิจัย หรือดู
งาน หรือเก็บรวบรวมข้อมูล
ประกอบการเขียนวิทยานิพนธ์ หรือ
ดำเนินการอื่น ซ่ีงเป็นส่วนหน่ึงของ
การศึกษา ณ ต่างประเทศนอกเหนือ 
จากประเทศท่ีได้รับอนุมัติให้ไปศึกษา  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบ ลศ.05 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบ ลศ.06 



ไม่เเห็นชอบ 

ที ่ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ/เป้าหมาย เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

2 
 
งานบริหารและธุรการ 
(หน่วยการเจ้าหน้าท่ี) 
 

 
 

 
2.1 หน่วยการเจ้าหน้าท่ี  

งานบริหารและธุรการ เสนอเอกสาร
และข้อมูลท่ีได้ต่อกรรมการอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร (สายวิชาการ) /
กรรมการพัฒนาบุคลากรฯ (สาย
สนับสนุนวิชาการ) เพื่อพิจารณา 

2.2 คณะกรรมการอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร /คณะกรรมการ
พัฒนาบุคลากรฯ พิจารณา พร้อมแจ้ง
ผลการพิจารณาต่อคณะกรรมการ
ประจำคณะฯ  

2.3 คณะกรรมการประจำคณะ 
พิจารณาการรายงานผลการศึกษา /  
การขอขยายระยะเวลาการศึกษา 

 
แบบ ลศ.04 

3 งานบริหารและธุรการ 
 

 
 
 
 
 

งานบริหารและธุรการ (ฝ่าย
เลขานุการคณะกรรมการประจำ
คณะฯ แจ้งมติท่ีประชุม
คณะกรรมการประจำคณะต่อ
ผู้เกี่ยวข้อง เพื่อดำเนินการ 

 

4 งานบริหารและธุรการ 
(หน่วยการเจ้าหน้าท่ี) 
 

 หน่วยการเจ้าหน้าท่ี งานบริหารและ
ธุรการ จัดทำบันทึกข้อความ และ
นำส่งฝ่ายพัฒนาทรัพยากรมนุษย์  
เพื่อดำเนินการตามขั้นตอนในระดับ
มหาวิทยาลัย 

แบบ ลศ.06 

การรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน 
1 ผู้ลาศึกษาต่อ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ผู้ลาศึกษาต่อ เมื่อครบกำหนดเวลาท่ี
ได้รับอนุมัติ หรือเสร็จจากการศึกษา
ก่อนครบกำหนดเวลาท่ีได้รับอนุมัติ 
จะต้องรีบเดินทางกลับเข้าปฏิบัติงาน
ภายในระยะเวลาไม่เกินสามวัน นับแต่
วันถัดจากวันครบกำหนดเวลาสำหรับ
การไปศึกษาต่อภายในประเทศ 
หรือไม่เกินเจ็ดวัน นับแต่วันถัดจากวัน
ครบกำหนดเวลาสำหรับการไปศึกษา
ต่อ ณ ต่างประเทศ  

เอกสารแนบประกอบการ
พิจารณา 

1. ผลการศึกษา (Transcript) /
รายงานความก้าวหน้าทางการศึกษา 
อย่างน้อยต้องประกอบด้วยข้อเท็จจริง
ท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษาตามหลักสูตร
และเอกสารหลักฐาน อาทิ หนังสือ
รับรองของอาจารย์ท่ีปรึกษาหรือของ
มหาวิทยาลัยที่แสดงถึงข้อเท็จจริงว่า
เป็นผู้ใกล้จะสำเร็จการศึกษา หรือคาด

แบบ ลศ.07 และลศ.08 
 
 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ 
พิจารณา 

แจ้งมติท่ีประชุม
คณะกรรมการประจำคณะฯ 

นำส่งฝ่ายพัฒนาทรัพยากร
มนุษย์เพื่อดำเนินการ 

 

รายงานตัวกลับ 
เข้าปฏิบัติงาน 



  
 
 
 
 
 

 

ที ่ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ/เป้าหมาย เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ว่าจะสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร ผล

การสอบป้องกันวิทยานิพนธ์หรือดุษฎี
นิพนธ์ หลักฐานการตอบรับการตีพิมพ์ 
ปริญญาบัตร หรือเอกสารอื่นใดท่ี
เกี่ยวข้อง 

2. เอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องกับ
การพ้นการศึกษา 

3. แผนการศึกษาให้สำเร็จ
การศึกษาภายในระยะเวลาหน่ึงปี 
(กรณียังไม่สำเร็จการศึกษา) 

4. อื่น ๆ 
หมายเหตุ : การขออนุมัติรายงานตัว
กลับเข้าปฏิบัติงาน มี 2 กรณี คือ  

- กรณีครบกำหนดเวลาท่ีได้รับ
อนุมัติสำเร็จหรือพ้นจากการศึกษา
ก่อนครบกำหนดเวลาท่ีได้รับอนุมัติ 
ตามข้อ 23 (1) ของประกาศ ก.บ.ม. 
เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขให้ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย
ไปศึกษาต่อในประเทศหรือ
ต่างประเทศ 

- กรณีมีความจำเป็นอื่น ใด ตาม
ข้อ 23 (2) ของประกาศ ก.บ.ม. เรื่อง 
กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข
ให้ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยไป
ศึกษาต่อในประเทศหรือต่างประเทศ 

2 ประธานหลักสูตร/
ผู้อำนวยการ
สำนักงานคณบดี 
 

 เสนอเรื่องผ่านประธานหลักสูตร/
ผู้อำนวยการสำนักงานคณบดี 
(ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น) และคณบดี  
ผู้บังคับบัญชา 
 

 

3 งานบริหารและธุรการ 
(หน่วยการเจ้าหน้าท่ี) 
 

 
 
 

หน่วยการเจ้าหน้าท่ี งานบริหารและ
ธุรการ จัดเก็บสำเนาเอกสาร และนำส่ง
แบบ ลศ.07/ ลศ.08 ไปยังฝ่ายพัฒนา
ทรัพยากรมนุษย์ เพ่ือดำเนินการนำเสนอ
ตามกระบวนการและขั้นตอนในระดับ
มหาวิทยาลัย 

แบบ ลศ.07 และลศ.08 
 

เสนอผ่านผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้น และคณบดี 

เสนออธิการบดี 



ภาคผนวก 



1. ประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการ
ให้ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยไปศึกษาต่อภายในประเทศหรือต่างประเทศ พ.ศ. 2566  
URL : 
https://hrd.mju.ac.th/goverment/25630206142303_hrd/Doc_25660717100121_126
281.pdf 
QR-Code  

 

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติ การวิจัย และดูงาน  
ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 

URL : 
https://hrd.mju.ac.th/goverment/25630206142303_hrd/Doc_25651005102446_448228.pdf 
QR-Code  

 
3. ระเบียบ ก.ม. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยไปศึกษาภายในประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 

2544 
URL :  
https://hrd.mju.ac.th/goverment/25630206142303_hrd/Doc_25651005102340_896614.pdf 

QR-Code  

 
 

 

 

 

https://hrd.mju.ac.th/goverment/25630206142303_hrd/Doc_25660717100121_126281.pdf
https://hrd.mju.ac.th/goverment/25630206142303_hrd/Doc_25660717100121_126281.pdf
https://hrd.mju.ac.th/goverment/25630206142303_hrd/Doc_25651005102446_448228.pdf
https://hrd.mju.ac.th/goverment/25630206142303_hrd/Doc_25651005102340_896614.pdf


4. ระเบียบ ก.ม. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัยไปศึกษาต่อภายในประเทศ พ.ศ. 2542 
URL : 
https://hrd.mju.ac.th/goverment/25630206142303_hrd/Doc_25651005102305_296310.pdf 

QR-Code  

 
5. แบบ ลศ.01 ขออนุญาตลาศึกษาต่อ 

URL : https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NTg4NzU1&method=inline 

QR-Code  

 
6. แบบ ลศ.02 ขออนุมัติลาศึกษาต่อ 

URL : https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NTg4NzU5&method=inline 

QR-Code  

 
7. แบบ ลศ.03 ขออนุมัติลาศึกษาต่อเป็นกรณีพิเศษ 

URL : https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NTg4NzY3&method=inline 

QR-Code  

 
 
 

https://hrd.mju.ac.th/goverment/25630206142303_hrd/Doc_25651005102305_296310.pdf
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NTg4NzU1&method=inline
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NTg4NzU5&method=inline
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NTg4NzY3&method=inline


8. แบบ ลศ.04 รายงานผลการศึกษา/ขยายระยะเวลา 
URL : https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NTg4NzY5&method=inline 

QR-Code  

 
9. แบบ ลศ.05 ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ, เดินทางกลับประเทศไทย (ไม่กระทบการเรียน) 

URL : https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NTg4Nzcw&method=inline 

QR-Code  

 
10. แบบ ลศ.06 ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ, เดินทางกลับประเทศไทย (เป็นส่วนหนึ่งของการศึกษา) 

URL : https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NTg4Nzcy&method=inline 
QR-Code  

 
11. แบบ ลศ.07 ขอรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน (ครบก าหนด,ส าเร็จการศึกษา,พ้นสภาพ) 

URL : https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NTg4Nzc1&method=inline 
QR-Code  

 
 
 
 

https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NTg4NzY5&method=inline
https://hrd.mju.ac.th/wtms_documentDownload.aspx?id=NzA4NjY=
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NTg4Nzcw&method=inline
https://hrd.mju.ac.th/wtms_documentDownload.aspx?id=NzA4Njc=
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NTg4Nzcy&method=inline
https://hrd.mju.ac.th/wtms_documentDownload.aspx?id=NzA4Njg=
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NTg4Nzc1&method=inline


12. แบบ ลศ.08 ขอรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติงาน (ก่อนระยะเวลาครบก าหนด) 
URL : https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NTg4Nzgw&method=inline 
QR-Code  

 
13. แบบ ลศ.09 แจ้งวันส าเร็จการศึกษา 

URL : https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NTg4Nzg0&method=inline 
QR-Code  

 

14. แบบ ลศ.10 สัญญาฯ ภายในประเทศ 

URL :  
https://hrd.mju.ac.th/goverment/25630206142303_hrd/Doc_25660714170949_774730.pdf 
QR-Code  

 

15. แบบ ลศ.11 สัญญาฯ ต่างประเทศ 
URL : 
https://hrd.mju.ac.th/goverment/25630206142303_hrd/Doc_25660714170949_774730.pdf 
QR-Code  

 

https://hrd.mju.ac.th/wtms_documentDownload.aspx?id=NzA4Njk=
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NTg4Nzgw&method=inline
https://hrd.mju.ac.th/wtms_documentDownload.aspx?id=NzA4NzA=
https://erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=NTg4Nzg0&method=inline
https://hrd.mju.ac.th/goverment/25630206142303_hrd/Doc_25660714170949_774730.pdf
https://hrd.mju.ac.th/goverment/25630206142303_hrd/Doc_25660714170949_774730.pdf

